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PROSEDUR PENUNJUKAN PANITERA PENGGANTI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA1. Pasal 11 Ayat (3) UU No. 48 Tahun 2009, UU No. 7Tahun 1989 pasal 101 yang telah diubah dengan UUNo. 3 Tahun 2006 dengan perubahan kedua UU No.50 Tahun 20092. Pasal 120 HIR 1. Mengusai POLA BINDALMIN2. Memahami dan Menguasai aplikasi SIPP versi 3.2.0.3. Memiliki kewenangan untuk menetapkan PaniteraPengganti3. KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola-pola Pembinaandan Pengendalian Administrasi KepaniteraanPengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama4. KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan bukuII pedoman pelaksanaan tugas dan administrasiperadilan5 SK KMA NO.026/KMA/SK/II/2012 tentang standarpelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN



1. SOP Penerimaan Perkara Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP 3.2.0, Buku-Buku Referensi2. SOP Pembuatan PMH
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN1. Jika berkas terlambat diserahkan pada Panitera,maka Penunjukkan Panitera Pengganti akanterlambat Penunjukkan Panitera Pengganti teregistrasi pada Bukuregister Perkara dan terkoneksi pada aplikasi SIPP versi3.2.02. Jika Penunjukkan Panitera Pengganti terlambat,maka mekanisme proses berkas akan terhambat3. Jika proses terhambat, maka penyelesaian perkaraakan terhambat (maks 5 bulan sesuai SEMA N0. 2Tahun 2014)

PROSEDUR PENUNJUKAN PANITERA PENGGANTI

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Panitera Ketua
Majelis Kelengkapan Waktu Output1 Menerima berkas perkara yangtelah ditetapkan PMH dariKetua PA berkasperkara, PMH 5 Menit berkasperkara2 Menunjuk Panitera Penggantiuntuk membantu Majelis Hakimdalam persidangan berkasperkara, PMH 5 Menit PenunjukanPanitera3 Menginput data PaniteraPengganti, tanggal penunjukkanpada aplikasi SIPP, mencetakdan menandatangi suratPenunjukkan PaniteraPengganti

Bundelberkas, PMH,aplikasi SIPP 10 Menit penunjukkanPaniteraditandatangani dandata terinput4 Menyerahkan berkas kepadaKetua Majelis untuk ditentukanhari sidang Bundelberkas 5 Menit berkasperkara5 Menerima berkas dari Panitera berkasperkara 5 Menit berkasperkara
Waktu yang diperlukan : 30 Menit


